
แบบบันทึกความรู้หรือเทคนิคการปฏิบัติงานที่ดี 

 

ชื่อ-นามสกุล  :  นางสาวปริศนา  พวงพิลา 
ตำแหน่ง :  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
สังกัด  :  สำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดหนองคาย 
ชื่อองค์ความรู้ : เทคนิคการบริหารงานการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายเงินราชการผ่านระบบการบริหารการเงิน   
                    การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
หมวด  :  หมวดที่ 4 เสริมสร้างองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง  
 

เรื่องเล่า  
 (ส่วนนำ)  เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2558 กรมการพัฒนาชุมชน ได้มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู ้สอบ
แข่งขันได้ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน โดยข้าพเจ้าได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ตำแหน่ง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน ฝ่ายอำนวยการ สำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดจันทบุรี ในวันที่       
25 ธันวาคม 2558 และข้าพเจ้าได้เดินทางไปรายงานตัวในสังกัดที่ได้รับแต่งตั้ง ในวันที่ 28 ธันวาคม 2558
และตามคำสั ่งกรมการพัฒนาชุมชนที่  351/2560  ลงวันที ่ 25 พฤษภาคม  ๒๕60  เรื ่องการแต่งตั้ง
ข้าราชการประเภททั่วไป (ย้าย) ราย นางสาวปริศนา พวงพิลา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน ฝ่ายอำนวยการ สำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดจันทบุรี ให้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน  ฝ่ายอำนวยการ สำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดหนองคาย  โดยให้เดินทางไปรายงานตัวตาม
คำสั่งฯ ในวันที่ 5 มิถุนายน 2560 
 (ส่วนขยาย)  ข้าพเจ้าเรียนรู้งานในตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  ครั้งแรก       
ฝ่ายอำนวยการ สำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดจันทบุรี ด้านการเบิกจ่ายเงิน จากระบบ (GFMIS) โดยสอบถาม
งานในภาพรวม ศึกษาจากแฟ้มงานเก่า จากเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คนเดิม คือ นางสาว   
เพ็ญนภา  อุพลรัมย์  ที่ย้ายไปเป็น เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน ฝ่ายอำนวยการ สำนักงานพัฒนา
ชุมชนจังหวัดยโสธร และเรียนรู้งาน ศึกษาวิเคราะห์ กระบวนการปฏิบัติงาน สอบถามงาน กับ  เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน คือ นางสาวเสาวลักษณ์ หิรัญรักษ์ ที่ได้มอบหมายงานให้ปฏิบัติหน้าที่ ด้านการเงินและบัญชี 
ร่วมกับข้าพเจ้า และเมื่อข้าพเจ้าได้ย้ายมาเป็นเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานจังหวัดหนองคาย 
ข้าพเจ้าได้ร่วมงานกับ นางสาวสุภา บุญศรัทธา เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนชำนาญการ ที่ได้มอบหมายงานให้
ปฏิบัติหน้าที่ ด้านการเงินและบัญชี ร่วมกับข้าพเจ้า เรียนรู้งาน และศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเง ินจากคลัง การรับเง ิน การจ่ายเง ิน การเก็บรักษาเง ินและการนำเง ินส่งคลัง พ.ศ. 2562,             
พระราชกฤษฏีกาค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม, ระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549       
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฯ 
 (ส่วนสรุป) เพื ่อให้การปฏิบัติงานผ่าน ระบบ GFMIS Web Online  เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการควรมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการบันทึกรายการและดำเนินการ
ตามข้ันตอนที่ระเบียบของทางราชการกำหนด 



 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เบิกจ่ายเงินตามโครงการตามยุทธศาสตร์กรมฯ ปี 2563  
1. เจ้าหน้าที ่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารขอเบิกเงิน หากไม่ถูกต้อง              

ไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ท่ีส่งเอกสารขอเบิกเงินนำกลับไปแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
2. บันทึกการขอเบิกเงิน เสนอความเห็นขออนุมัติเบิกเงินจากผู้บริหาร 
3. บันทึกลงในทะเบียนคุมการขอเบิกเงินแต่ละประเภท 
4. เบิกเงินในระบบ GFMIS เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินให้ถูกต้องตามประเภทของรายการขอเบิก      

ว่าเป็นประเภทใด ขบ01 ขบ02 ขบ03  
5. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีของหน่วยงานว่ามีเงินเข้า - ออกหรือไม่  
6. ลงทะเบียนคุม KTB corporate Online 
7. โอนเงิน เพ่ือจ่ายให้แก่ผู้ขอเบิกเงิน ในระบบ KTB corporate Online 
8. ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการแล้วแต่กรณี 
9. ทำรายงานขอจ่าย (ขจ05) ในระบบGFMIS 
10. เก็บเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วนตามฎีกาขอเบิกเงินและมีความพร้อมในการตรวจสอบ 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานให้ประสบความสำเร็จ 
1. การศึกษาค้นคว้าระเบียบต่างๆ 
2. การศึกษาจากข้อมูลเอกสารทางการเงินของเดิม ศึกษาจากแฟ้มงานเก่า 
3. สอบถามข้อมูลจากผู้มีความรู้ ประสบการณ์ ทางด้านการเงินและบัญชี 
4. ปรึกษาหารือ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
5. หาข้อมูลแก้ไขข้อผิดพลาด ปัญหาและอุปสรรค์ในเรื่องการเบิกจ่าย 
6. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารขอเบิกเงิน 
7. ทำงานให้รวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย อยู่เสมอ  
8. เก็บเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วนตามฎีกาขอเบิกเงินและมีความพร้อมในการตรวจสอบ 

ข้อเสนอแนะ 

 ๑. รักงาน = ทำงานทุกอย่างด้วยใจรัก รักในสิ่งที่ทำ               
๒. สู้งาน = มีความพากเพียรในงานที่ตัวเองทำ ขยัน และอดทน  
๓. ใส่ใจงาน = จะต้องเอาจิตฝักใฝ่ต่องาน จดจ่ออยู่กับงานอย่างต่อเนื่อง ไม่ปล่อยปละละเลย 
๔. ทำงานด้วยปัญญา = คือใช้ปัญญาในงานที่ทำว่ามีข้อบกพร่องควรแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น มีความสุข 

สนุกกับการทำงาน ยินดี ภาคภูมิใจจากความสำเร็จของงาน 
 
 
 



 

 
กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

สร้างใบสัง่ซือ้

สัง่จ้าง 

ตรวจรับใบสัง่

ซือ้สัง่จ้าง 

เจ้าพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

ตรวจสอบเอกสาร 

ขอเบิกเงิน  

บนัทึกเสนอขอเบิก

เงินจากผู้บริหาร 

บันทึกลงในทะเบียน

คุมการขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการ  ขอเบิก

เงินในระบบ GFMIS 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

อนมุตัิ P 1 

อนมุตัิ P 2 

ตรวจสอบข้อมูล

เงินเข้าผู้ขาย/

เจ้าหนี้  

บันทึกรายงานขอ

จ่ายเงิน (ขจ05) 

ตรวจสอบเอกสาร

ก่อนเก็บฏีกาให้

ครบถ้วน 

จบ 



 
 กรณีขอเบิกเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ลงรับบันทึก 

การขอเบิก 

เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี 

ตรวจสอบเอกสาร ขอเบิกเงิน  

บันทึกเสนอขอเบิกเงินจากผูบ้ริหาร 

บันทึกลงในทะเบียนคุมการขอ

เบิกเงิน 

บันทึกรายการ  ขอเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

อนมุตัิ P 1 

อนมุตัิ P 2 

ตรวจสอบได้รับเงินเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคารของส่วนราชการ 

บันทึกรายงานขอจ่ายเงิน 

0505) 

 
ตรวจสอบเอกสารก่อนเก็บฏีกา

ให้ครบถ้วน 
จบ 

ลงทะเบียนคุมการโอนเงินผ่าน KTB corporate Online 

โอนเงินผ่าน KTB corporate 

Online ให้แกเ่จ้าหนี/้ผู้มีสิทธิรับ

เงิน 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี 

ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ได้รับใบแจ้งหนี/้เอกสารขอเบิกเงนิ  



 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 



 


